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Como solicitar acesso ao
SIASG

Para solicitar inclusao, exclusao ou alteracao/habilitacao de perfil no SIASG, o servidor deverd
preencher o Formulario para Cadastro no SIASG, coletar as assinaturas necessarias e encaminhar
ao Cadastrador Local da unidade em exercicio.

O Cadastrador Local (Administrador de Unidade) concede novos acessos a todos os perfis dentro
de sua respectiva unidade.

J& os Campus Avancados devem direcionar os formularios para o endereco de e-mail

cadastradoresret@ifsp.edu.br .

O modelo de formuldrio estd cadastrado em DOCUMENTOS/PROCESSOS > DOCUMENTOS
ELETRONICOS > DOCUMENTOS > ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO > TIPO DE DOCUMENTO:
FORMULARIO > MODELO: CADASTRO DE USUARIO - SIASG.

Modelo: https://suap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/174000/

Para solicitacdes de alteracao de UASG, encaminhar e-mail para alterauasg@ifsp.edu.br com
Nome Completo, CPF e nimero da UASG que o servidor deseja ser inserido.

Atencao: O cadastrador local nao tem permissao para realizar alteracdes de UASG.
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Como solicitar Certificado
Digital - TOKEN

As solicitacoes deverao ser feitas através do SUAP, conforme orientacdes abaixo:

DOCUMENTOS/PROCESSOS => Documentos Eletrénicos => Documentos => Adicionar Documento
de Texto

Tipo de Documento: Requerimento

Modelo: Solicitacao de Certificacao Digital / Token

Setor Dono: Indicar o setor de exercicio

Assunto: Solicitacao de Certificacao Digital / Token para o servidor: (informar o nome completo do
servidor)

Preencher o Requerimento com todas as informacdes solicitadas.
E imprescindivel a assinatura da chefia imediata e a justificativa das tarefas que serdo executadas.
Criar processo eletrénico e encaminhar para TOKEN-IFSP.

Observacdes importantes:

1) Solicitar renovacdao com prazo minimo de 30 dias antes do vencimento da certificacao anterior.
2) O prazo para resposta da solicitacao sera de 7 a 10 dias Uteis.

3) O Certificado Digital / Token é emitido para uso profissional e demandas continuas.

4) O servidor é responsavel por revogar o certificado em caso de perda ou roubo e avisar o setor
competente.

Para comunicar revogacao por perda/ dano/ roubo ou para tirar ddvidas entre em contato através
do e-mail token.ifsp@ifsp.edu.br

OBS: Como temos um nUumero limitado de certificados, priorizamos a emissao para servidores que
utilizam sistemas em que o mesmo se faz obrigatorio.



